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PLAN DE COMUNICACIONES 2024

El Centro de Diagnostico Automotor del Valle Ltda., presenta para la vigencia 2024
el Plan de Comunicaciones a través de la Direccion de Desarrollo Humano, la cual
es responsable de la formulacidn y gestion de las estrategias que permiten alcanzar
los objetivos propuestos en la politica de comunicaciones de la entidad.

El plan de trabajo de comunicaciones propone actividades que se comprometen a
brindar acceso a la informacion de sus actividades y servicios de manera
transparente, confiable y en un lenguaje claro y sencillo, garantizado un flujo
adecuado de comunicacion con sus partes interesadas, cumpliendo con la
normatividad vigente.

Para el presente plan se han establecidos parametros de comunicacién e
informacion para el desarrollo de las funciones misionales del Centro de Diagndstico
Automotor del Valle Ltda., a través de la alineacion del discurso interno para la
construccion de identidad corporativa y transparencia ante sus publicos.

Es importante mencionar que la comunicacién es importante al interior del CDAV
para alinear a las personas frente a los objetivos estratégicos de la entidad, asi
como promover la comunicacion armonica y eficiente entre las areas. Asi mismo, al
exterior del CDAYV en el fortalecimiento de las relaciones con la ciudadania y con el
estado, representado en la entidad territorial y la respectiva administracion
garantizando un adecuado flujo de informacién desarrollando una cultura
organizacional fundamentada en la informacion, el control y la evaluacién.

En ese sentido y para dar cumplimiento al objetivo estratégico No. 3 “Mejor Sitio
Publico para Trabajar” contenido en el Plan Estratégico Institucional 2024-2030, el
Centro de Diagnéstico Automotor del Valle Ltda., ha construido el Plan de
Comunicaciones a partir de los lineamientos del Plan Estratégico Institucional y de
las guias de la Funcion Publica, identificando las necesidades segun el
cumplimiento.

Con el fin de priorizar las actividades para el afio 2024, se desarroll6 un proceso de
diagndéstico de comunicacion interna analizando los siguientes insumos:

v Diagndstico de necesidades comunicacion por direccidon
v/ Matriz de comunicacién interna y externa
v Politica de comunicaciones
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3. POLITICA Y OBJETIVOS

3.1 Politica

El Cf-:_ntro de Diagnéstico Automotor del Valle Ltda., como organismo de apoyo a la
_movnlldad, seguridad vial y medio ambiente se compromete a brindar acceso a la
informacion de sus actividades y servicios de manera transparente, confiable y en
un lenguaje claro y sencillo, garantizando un flujo adecuado de comunicacion con
sus partes interesadas, cumpliendo con la normatividad vigente aplicable.

3.2 Objetivos

v Mejorar la comunicacion con las partes interesadas a través de los diferentes

canales con los que cuenta la entidad.
v Brinda( acceso a la informacién de manera transparente y confiable en un
lenguaje claro y sencillo.

Cgmplir con la normatividad vigente para el sector publico en comunicacion
e informacion.

v Dar a conocer los servicios que ofrece el CDAV.

EJECUCION

Las actividades formuladas en el Plan de Comunicaciones estaran a cargo de la
Direccion de Desarrollo Humano en cabeza del profesional responsable del proceso
de comunicacion interna, y en cuanto al proceso de comunicacion externa estara a
cargo de la Direccion Comercial en cabeza del lider de mercadeo y servicio al
cliente.

INDICADORES PARA EVALUAR EL PLAN DE COMUNICACIONES INTERNAS

Para evaluar el Plan de Comunicaciones en la presente vigencia, la Direccion de
Desarrollo Humano realizara el seguimiento y medicion de acuerdo al siguiente
indicador:

v/ Cumplimiento del Plan de Comunicaciones: medir la ejecucion del Plan de
Comunicaciones Internas de la entidad. Meta 90%.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El seguimiento y control a la correcta ejecucion del Plan de Comunicaciones estara
a cargo de la Direccion de Desarrollo Humano, asi mismo cada mes en los comités
de Gerencia se realizara seguimiento al cumplimiento del indicador anteriormente
establecido.
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DIVULGACION

El presente plan serd socializado a todos los funcionarios de la Entidad por la
Direccion de Desarrollo Humano, a través de los de los canales de comunicacion
institucionales.
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CRONOGRAMA ANO: 2024
Publico objetivo Objetivo Actividad Responsable Recursos Frecuencia Registros
L ! P 9 ENE | FEB [MAR| ABR|MAY| JUN | JuL | AGO | sEP|OCT|NOV| DIC
Identificar necesidades de \l_lsnar_g identificar en pada una de las o Direccién de Desarrollo  [Humanos, . . .
S direcciénes, las necesidades de comunicacion P Anual Listado de asistencia
comunicacion interna ) Humano Técnicos
interna.
Canales
Difusién de informacion a través de medios Direccién de Desarrollo  [Humanos, Mensual institucionales
Brindar acceso a la informacion de electrénicos y lideres del proceso. Humano Técnicos mIerno_s d?,
manera transparente y confiable en un (c:omulnlcacmn.
lenguaje claro, preciso y sencillo. . " —anaies
PN Direccién de Desarrollo  |Humanos, institucionales
Generar Boletin Digital Interno Cdav Ltda. P Mensual .
Humano Técnicos internos de
comunicacion.
Listado de
asistencia, informe
Informar a la ciudadania acerca de la _ Direccién de Desarrollo Humanos, de ges?lo.n”y
e Rendicion de Cuentas Externa P Anual transmisicion de la
gestion institucional. Humano Técnicos o
Audiencia Publica de
Rendicién de
Cuentas.
Informar a los servidores publicos . " Listado de
: - Direccion de Desarrollo  |Humanos, ~ . - .
CDAV Ltda., sobre las actuaciones y [Rendicion de Cuentas Internas P Dos veces al afio asistencia, registro
L Humano Técnicos e
resultados de su gestion. fotografico.
Realizar actividades para prevenir
accidentes de trabajo, enfermedades |Publicacién de piezas con informacién Direccién de Desarrollo Humanos, . L
. ) . P Trimestral Publicaciones
laborales y enfermedades de origen  |relacionadas a: Autocuidado Humano Técnicos
comun al personal sobre SST.
Publicacién del cédigo y darlo a conocer a todo Direccién de Desarrollo  [Humanos, L
P Anual Publicaciones
L ) X el personal CDAV Ltda. Humano Técnicos
Dar a conocer el cédigo de integridad — - - -
Sensibilizacién de los valores del servidor Direccién de Desarrollo  [Humanos, . N
i~ P Trimestral Publicaciones
publico Humano Técnicos
Dar a conocer PIC a todo el personal CDAV Direccién de Desarrollo  [Humanos, .
P Anual Publicaciones
Ltda. Humano Técnicos
: i Dar a conocer el Plan Institucional de
Servidores Publicos wO . :
cdav Capacitacion CDAV Ltda 2023 Informar las capacitaciones internas del CDAV Direccién de Desarrollo  |Humanos, Mensual: Depeanendo .
P de las capacitaciones |Publicaciones
Ltda. Humano Técnicos
programadas del PIC
Cubrir las vacantes en torno a las Publicacién de vacantes internas de personal Direccién de Desarrollo Humanos, Mensual: Dependlendo Publicacion de
. A P de la necesidad de la .
necesidades de la organizacion de planta para el CDAV Ltda. Humano Técnicos empresa vacantes informadas
Informar al personal sobre la
programacion de las actividades que |Informar la programacion de la evaluacién por Direccién de Desarrollo  [Humanos, o .
h ) ) P Dos veces al afio Publicaciones
fomentan el compromiso y sentido de |competencias 2024 Humano Técnicos
pertenencia con la organizacion
Dar a conocer a los colaboradores del Cdav ) -
- X Direccién de Desarrollo Humanos,
Ltda., los beneficios a los cuales tinen derecho Humano Teécnicos Anual
par aconocer al persona{ !a . por pertenecer a la entidad.
importancia de la evaluacion del clima
laboral s ) - i i0 s o
Medicion del Clima Organizacional 2024 Direccién de Desarrollo HEJme_mos Anual Publicaciones
Humano Técnicos




Informar al personal cuales son las fechas de

N Direccién de Desarrollo  [Humanos, s
pago y los factores que se tienen en cuenta P Anual Publicacion
ara la liquidacion de la prestaciones sociales Humano Técnicos
Informar al personal sobre la forma de [P q p
liquidaci6, deducciones y fechas de Cambio de procedimiento en retencién en la Direccién de Desarrollo Humanos, Anual publicacié
pago. fuente Humano Técnicos nua ublicacion
Solicitar los documentos para la rentencién en Direccién de Desarrollo Humanos, L
P Anual Publicacién
la fuente Humano Técnicos
Mantener actualizado a los . i .
N . y N Direccion operativa - Humanos, ~ -
funcionarios sobre las tarifas de los Informar al personal las tarifas 3 . P Dos (2) veces al afio  |Publicaciones
P iy Licencias Técnicos
tramites o servicios del CDAV Ltda.
Socilizar los tiempos de atencion del . .
. P Informar al personal el tiempo de servicio . ” . Humanos, L
servicio de Revision Técnico . y L Direccién operativa - Rtm P Mensual Publicaciones
L promedio obtenido para el servicio de RTM&EC Técnicos
Mecénica
. . Informar los resultados de los procesos de la
Socializar los resultados o acciones ) - - . -
; " direccion operativa (tiempo de atencion, . ” . Humanos, L
desarrolladas por la Direccion . ” n o Direccion operativa - Escuelaf . Mensual Publicaciones
- satisfaccion de cliente, alumnos certificados en Técnicos
Operativa
la escuela)
Publicacién de sensibilizacion en ahorro de . » » Humanos, L
Direccién de Planeacion P Anual Publicaciones
agua Técnicos
s P, . . Direccién de Desarrollo Humanos, L
Publicacién de sensibilizacién en seguridad vial P Anual Publicaciones
Humano Técnicos
~ . . . L. L. Humanos, . .
Camparia de Medio Ambiente Direccién de Planeacion P Anual Publicaciones
Técnicos
Campafia de sensibilizacién dia mundial de . ” ” Humanos, o
. Direccion de Planeacion P Anual Publicaciones
ahorro de energia Técnicos
Informar las campafias intemas SIG al Campafia sensibilizacion de la nueva Direccién de Planeacion Humanos, 2 veces al afio Publicaciones
personal CDAV Ltda Planeacion Estratégica 2024-2030 Técnicos
S » . » » Humanos, ~ . .
Sensibilizacion Cadena de Valor Direccion de Planeacion Técnicos 2 veces al afio Publicaciones
L . i . > > Humanos, .
Sensibilizacion Anticorrupcion Direccion de Planeacion P Anual Publicaciones
Técnicos
o S . > > Humanos, L
Campafia de Sensilbilizacién de MIPG Direccién de Planeacion Técnicos Anual Publicaciones
i (bli " " . L. L. Humanos, " .
Servidores Piblicos Mes mundial de la calidad Direccién de Planeacion P Anual Publicaciones
cdav Técnicos
- _ . ” " Humanos, ~ -
Recordar la politica y los objetivos del SIG. Direccién de Planeacion Técnicos Dos veces al afio Publicaciones
. . . ” " Humanos, -
Informar los Indicadores de Gestién 2024 Direccién de Planeacion Técnicos Mensual Publicaciones
Informar los resultados de los objetivos . L L Humanos, o .
. Direccién de Planeacion P Cuatro veces al afio  |Publicaciones
estratégicos Técnicos
Resultados de Evaluaciéon de Conocimiento del . -, - Humanos, L
Direccion de Planeacion P Cada dos meses Publicacion
SIG Técnicos
Informar los indicadores y Resultados " X
y Resultados de la evaluacién del Organismo de . " " Humanos, L
del SIG » Direccion de Planeacion P Anual Publicacion
Inspeccién por parte de ONAC. Técnicos
Resultados de la auditoria externa por parte de Humanos
ICONTEC al proceso de Licencia de Direccién de Planeacion PR Anual Publicacion
e Técnicos
Conduccioén
Resultados de la auditoria externa por parte de Humanos
ICONTEC al proceso de Centro de Ensefianza Direccién de Planeacion Técnicos ! Anual Publicacién
Automovilistica
Resultados de la auditoria externa Financiera y . " P Humanos, L
I . Direccion de Planeacion P Anual Publicacion
de Gestion por parte de la Contraloria. Técnicos




Humanos,

Gestion de Riesgos Gestion de Riesgos Direccion de Planeacion Técnicos 2 veces al afio Publicacién
X L . ” . Humanos, L
Informar los aspectos ambientales significativos| Direccién de Planeacion Técnicos Semestral Publicaciones
i ; ; - . . - Humanos, -
Apropiacion del sistema ambiental Informar los objetivos y desempefio Direccion de Planeacion [ Anual Publicaciones
. : ) P, - Humanos, -
Informar los dias ambientales especiales. Direccién de Planeacion Técnicos Mensual Publicaciones
i abli Divulgacién del programa de ; e ; ” ” Humanos, s
Servidores Publicos 9 el programa Informar pieza grafica Direcci6n de Planeacion P Anual Publicacion
cdav transparencia y ética publica Técnicos
Divulgacién del plan de acci6n ; - P, - Humanos, o
Divuiga p Informar pieza gréfica Direccion de Planeacion o Anual Publicacion
institucional 2024 Técnicos
Dar a conocer el programa de - . ” Humanos, s
o programs Socializar el programa al personal CDAV Direccion de Control Interno | Anual Publicacion
auditorias de cada vigencia 2023 Técnicos
Dar a conocer y sensibilizar las . =
o Realizar campafia de fomento a la cultura de . " Humanos, o L
campafias de fomento de la cultura de Direccion de Control Interno |+, - Tres (3) veces al afio  |Publicacién
control Técnicos
control
Sensibilizar a nuestros clientes en el
conocimiento de sus derechos y
deberes, las lineas para presentar
) PQRSDAF y correo para la denuncia |Realizar campafas de relacionamiento con el . " Humanos, ~ A
Usuarios Q Y p ” . P Direccion de Control Interno | Tres (3) veces al afio  [Publicacion
de presuntos actos de corrupcion, ciudadano en sedes del CDAV Ltda. Técnicos
alineado con nuestro Pacto por la
Integridad, la Transparencia y la lucha
contra la corrupcion.
Informar avances de proyectos y beneficios de . ”
) ; Direccion de Desarrollo  |Humanos, . A
las herramientas implementadas a los Humano Técnicos Trimestral Publicacién
Fortalecer Ios'procesos de’mgdurez colaboradores CDAV en la REC
de las herramientas tecnolégicas con
las que cuenta la entidad
Tips de tecnologia para fortalecer los procesos | Direccion de Tecnologia Humanos, N
P p giap: p ) ) gay P Mensual Publicacion
del &rea sistemas de informacién | Técnicos
Reportar el nimero de procesos Humanos
contractuales adelantados por la Informar la cantidad de procesos contractuales Direccién Juridica Técnicos ! Trimestral Publicacion
Direccién Juridica
Recordar a los supervisores de
contratos: la importancia de realizar . - .
. . Divulgar las sensibilizaciones realizadas por el . ” - Humanos, .
dentro de los tiempos establecidos las | i Direccién Juridica o Cada dos meses Publicacion
- area de contratacién Técnicos
publicaciones de los documentos en la
plataforma SECOP
Realizar comunicados interno sensibilizando a
Sensibilizar al personal sobre la la comunidad CDAV Ltda., para que no se . " . Humanos, o .
i o Direccién Juridica P 2 veces al afio Publicacion
gestion contractual presenten favorecimientosa terceros en el Técnicos
desarrollo de la gestion contractual.
Sensibilizacién de la importancia de  |Sensibilizacién de la importancia de mantener . ” - Humanos, .
R X . Direccion Juridica P Semestral Publicacion
mantener actualizado el normograma |actualizado el normograma a todas las areas. Técnicos
i abli Socializar el instructivo del Socializar el instructivo del normograma cédigo . - Humanos, s
Servidores Publicos 9 9 Direccion Juridica P Semestral Publicacion
cdav normograma IT-GJ-09 Técnicos
- ) Generar tips de sensibilizacion teniendo en . ” . .
Dar a conocer la politica de austeridad ps de Direccion Administrativay [Humanos, . A
cuenta estadisticas en el gasto del papel, N . P Trimestral Publicacion
del gasto - ; Financiera Técnicos
ahorro de energia , agua, combustible
. - Direccion Administrativa Humanos, . L
Tips de mantenimiento N . y P Trimestral Publicacion
Financiera Técnicos
. - . Direccion Administrativa Humanos, o L
Tips solicitud fechas de entrega a almacén Financiera y Técnicos 3 veces al afio Publicacién
Dar a conocer y recordar los
imi . - . Direccion Administrativa Humanos, o L
procedimientos con los que cuenta . [jpg procedimiento vehiculo seguro S y |huma 3 veces al afio Publicacién
DAF Financiera Técnicos
. - Direccién Administrativay |Humanos, o L
Tips procedimiento cuentas por pagar N . P 2 veces al afio Publicacion
Financiera Técnicos
. . Direccién Administrativa Humanos, s
Tips procedimiento presupuesto N N y P Anual Publicacion
Financiera Técnicos
Dar a conocer al personal del CDAV |Socializacién de las funciones e integrantes de Direccién de Desarrollo  [Humanos, Anual publicacién
sobre el COPASST COPASST Humano Técnicos




Sensibilizar al personal del CDAV en
la prevencion del acoso laboral con

miras a lograr un trato digno y de o " " " Direccién de Desarrollo Humanos, . L
Ny - L Campafia prevencion del "Acoso Laboral P Bimestral Publicacién
calidad bajo los principios de respeto, Humano Técnicos
responsabilidad, solidaridad, equidad,
igualdad,oportunidad y participaciéon
Realizar estrategia de cliente incégnito para la . » . Humanos,
” g'a ge 9 p Direccion comercial P Anual Resultados
evaluacion del servicio Técnicos
; 1. Captar nuevos clientes Contac Center: Gestion telefonica entrantes Humanos Informe mensual de
Clientes de consumo|,," =1 <i6n de clientes ' : y Direccién Comercial P Mensual '
. salientes Técnicos registro
Redes Sociales: Realizar Post de informacién . i ) Humanos, Informe mensual de
Direccion Comercial o Mensual
general Técnicos Post en redes
Comité de movilidad: Informacién permanente Humanos, Formato de Listado
iz P Mensual . )
de didlogo a desarrollar Técnicos Asistencia
Secretaria de Garantizar una comunicacion H E to de Listad
L L permanente con la autoridad de Comité de Patios y Grlias Gerencia y Direcciones l,JmE,mOS’ Mensual o!'ma 0, e Listado
Movilidad Municipal =2 Técnicos Asistencia
transito.
" Humanos, Formato de Listado
Comité de acta de apoyo P Mensual . R
Técnicos Asistencia
Operador Servicios |Garantizar una comunicacion L . . . . Humanos, Formato de Listado
Ao . - Comité Operativo Gerencia y Direcciones P Mensual . .
de Transito permanente con el aliado estratégico. Técnicos Asistencia
Garantizar que los colaboradores
reciban una comunicacion L A, . ] ) Humanos, Registro de
Colaboradores Comité primarios de cada direccién Gerencia y Direcciones P Mensual 9 .
permanente, clara y completa sobre la Técnicos asistencia, actas.
entidad
. Reuniones mensuales por area para que el flujo
Garantizar que los colaboradores : " ’
. I de informacién se de en las dos vias (Desde el .
reciban una comunicacion A - X ) N Humanos, Registro de
Colaboradores equipo directivo hacia los trabajadores de la Gerencia y Direcciones P Mensual . .
permanente, clara y completa sobre la Técnicos asistencia, actas.

entidad

entidad, como de los traajdores hacia el equipo
directivo).
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